
Werkorders beheren met CorrigoPro Desktop

Proces van een werkorder – Desktop



In deze handleiding behandelen 
we het volgende:

• Inchecken: dia 20 

• Een werkorder pauzeren: dia 21

• Uitchecken: dia 22

• Reparatiecategorie/reparatiecode: 

dia's 23 – 24 

• Werkverificatie en -beoordeling: dia 25

• De CruChat-link: dia 26

• Acties en filters: dia's 27 – 33

• Gegevenstabel: dia's 34 – 36 

• Instellingen: 

Waarschuwingen/Handtekening klant 

vastleggen: dia's 37 – 38 

• Aanmelden bij CorrigoPro Desktop: dia 3

• Uw werkorders vinden: dia's 4 – 7

• Een werkorder afdrukken: dia 8 

• Een nieuwe werkorder bekijken: dia 9

• Bijbehorend bericht: dia 10

• Contact opnemen met servicelocatie: 

dia 11

• SLA (Service Level Agreement): dia 12

• NTO (Niet te overschrijden)/offerte: 

dia's 13 – 15

• Een werkorder accepteren of weigeren: 

dia 16

• Een document bijvoegen: dia 17

• Een werkorder toewijzen: dia's 18 – 19



Aanmelden bij uw CorrigoPro Desktop

Link naar aanmeldpagina CorrigoPro Desktop: https://login.corrigo.com/connect/login 

Meld u aan bij uw 
CorrigoPro Desktop met 
uw e-mailadres en 
wachtwoord dat u tijdens 
de registratie hebt 
opgegeven.

Klik vervolgens op 
'AANMELDEN'.



Uw werkorders vinden

Klik op CorrigoPro 
Desktop op de 
tegel CorrigoPro.



Uw werkorders vinden

U gaat naar uw CruChats-pagina waar u alle werkorders kunt vinden 
die door uw verbonden klanten zijn verzonden.

Bovenaan de CruChat-pagina kunt u op menu's klikken, 
waarmee u uw CruChats kunt doorzoeken en filteren. 



Uw werkorders vinden

Om CruChats te vinden met werkorders die nog niet zijn geaccepteerd, 
klikt u op het menu 'Status van WO' en daarna op 'Wacht op acceptatie'.

Laten we zoeken naar werkorders die nog wachten op acceptatie.

Met krachtige filteropties kunt u uw CruChats en werkorders eenvoudig sorteren. 



Uw werkorders vinden

De grijze werkorders zijn al geopend.

Gele CruChat-vakken zijn niet geopend of bevatten 
nieuwe informatie die moet worden gelezen.



Een werkorder afdrukken

Klik op de werkorder die u wilt afdrukken.
Klik op de keuzelijst.
Klik op 'AFDRUK' om de geselecteerde 
werkorder af te drukken.



Een nieuwe werkorder beoordelen

Alle informatie over de werkorder 
staat in de CruChat, en alle acties 
hebben een datum- en 
tijdsaanduiding.

Op de oranje tekst in de werkorder 
kunt u klikken.

Scrol eerst naar de bovenkant 
van de werkorder.

Klik op de link 'BERICHT' om door 
de klant ingevoerde informatie 
over de werkorder weer te geven.



Bijbehorend bericht

U kunt contactgegevens, de 
werkbeschrijving en informatie 
over de procedure toevoegen 
aan het bericht.

Klik op 'SLUITEN' om het 
berichtvenster te sluiten en 
terug te keren naar de werkorder.



Contactpersoon op locatie en servicelocatie

Vervolgens ziet u de contactpersoon op de locatie 
van de klant, met een link naar een e-mailadres of 
telefoonnummer.

Ook ziet u de servicelocatie met het adres en een 
interactieve link naar de kaart.

Als u op de link naar de kaart klikt, wordt 
de standaard kaartapplicatie op uw pc 
geopend voor een routebeschrijving en 
navigatie naar de locatie van uw klant.



Het probleem en SLA

Onder de servicelocatie vindt u 
het gemelde probleem en/of de 
aangevraagde taak.

Daaronder staat de SLA (Service 
Level Agreement) voor de 
werkorder.

Denk eraan: uw klant beoordeelt u 
op uw vermogen om te voldoen 
aan de tijdschema's in de SLA.



NTO: niet te overschrijden

Vervolgens ziet u het niet te 
overschrijden bedrag (NTO-
bedrag) voor deze werkorder.

De klant bepaalt het NTO-
bedrag. Dit zijn de maximale 
kosten voor de aangevraagde 
reparatie of service. 

Als u een verhoging van het NTO-
bedrag wilt aanvragen, klikt u op 
de link 'HIER'. Vervolgens wordt 
het vak 'Offerte verzenden' 
weergegeven.



Een offerte verzenden

Voer het offertebedrag voor 
de aangevraagde service in 
en typ een beschrijving om 
dit bedrag te specificeren.

Klik vervolgens op ‘INDIENEN'.

De klant krijgt een melding over 
de aangevraagde NTO-verhoging 
en kan de offerte accepteren of 
weigeren.



Geaccepteerde offerte en de nieuwe NTO

De details van de aangevraagde 
NTO-verhoging worden direct in 
de CruChat vastgelegd.

In dit voorbeeld heeft de klant de 
offerte goedgekeurd en wordt het 
bijgewerkte NTO-bedrag nu op de 
offerte weergegeven.



Een werkorder accepteren

Onderaan de werkordergegevens in 
de oorspronkelijke CruChat wordt u 
gevraagd om de werkorder te 
'ACCEPTEREN' of te 'AFWIJZEN'.

Klik op 'ACCEPTEREN' om de werkorder 
te accepteren of op 'AFWIJZEN' om de 
werkorder te weigeren.

De actie wordt met tijdsaanduiding 
vermeld in de CruChat en de klant krijgt 
een melding dat zijn of haar werkorder 
is geaccepteerd of geweigerd.

Als u een werkorder accepteert, verschijnt 
de actie 'CHECK IN'. Klik daarop om aan de 
werkzaamheden te beginnen.



Een document toevoegen aan een werkorder

Klik op de werkorder. 
Klik in de werkorder op de 
keuzelijst in de rechterbovenhoek.
Klik op 'BESTAND VERZENDEN'.

Het systeem opent de 
documentbibliotheek van de computer.
Klik op het document dat u aan de 
werkorder wilt toevoegen. 



Een werkorder toewijzen

Wanneer een werkorder wordt 
geaccepteerd, kan deze worden 
toegewezen aan een veldtechnicus 
of een Sub die de werkzaamheden 
vervolgens uitvoert.

Klik op de keuzelijst in de 
rechterbovenhoek van het scherm.

Klik op ‘DEELNEMERS 
TOEVOEGEN/VERWIJDEREN' om een 
CruMember of een Subcontractor aan 
de werkorder toe te wijzen.



Een werkorder toewijzen

CruMembers en verbonden Subs 
worden weergegeven, zie het 
voorbeeld aan de linkerkant.

De grijze namen zijn CruLeads die 
automatisch worden toegevoegd 
aan alle CruChats.

Om werkzaamheden toe te wijzen 
klikt u op het selectievakje naast 
de naam van de gewenste Sub of 
CruMember. 

Voer een CruChat-tekstbericht in 
en klik op 'Verzenden'.

In de CruChat wordt de toegevoegde 
CruMember en de toewijzing van de 
werkorder weergegeven.

De werkorder is nu toegewezen. 



Inchecken om de werkorder te starten

Wanneer een werkorder is 
toegewezen aan een 
CruMember of Sub, moet deze 
persoon inchecken om de 
werkorder te starten.

Klik op de Desktop op de 
oranje knop 'CHECK IN' om de 
werkorder te starten.

In de CruChat wordt een 
notitie gemaakt met daarin de 
locatie van de persoon die is 
ingecheckt en aan het werk is.

De klant weet dan dat de technicus in de buurt van de 
locatie was tijdens het inchecken. Ook wordt de tijd 
bijgehouden, zodat de klant en de serviceprovider weten 
hoe lang het duurt om de werkzaamheden af te ronden.



Een werkorder pauzeren

Soms moet u de werkorder 
pauzeren als de technicus 
een pauze neemt, of als het 
project meerdere dagen 
duurt en de technicus de 
locatie aan het einde van 
de dag verlaat.

Klik op de oranje link 
'PAUZEERT'.

In de CruChat wordt dan 
vastgelegd dat de 
werkorder is gepauzeerd.

Wanneer de technicus 
weer begint met werken, 
klikt hij of zij op 'CHECK IN'.



Uitchecken en de werkorder voltooien

Wanneer de werkzaamheden zijn 
voltooid, klikt u op de oranje link 
'CHECK UIT'.

Het venster 'Werkorder voltooien' wordt 
geopend. Hier voert u gedetailleerde 

opmerkingen in over het uitgevoerde werk.



Reparatiecategorie en reparatiecode

Nadat u de opmerkingen hebt ingevoerd, selecteert u een 'REPARATIECATEGORIE' door op de 
lijst met reparatietypen te klikken.



Reparatiecategorie en reparatiecode

Vervolgens doet u hetzelfde 
voor de 'REPARATIECODE'.

Klik daarna op 'VOLTOOIEN'.



De werkzaamheden controleren en 
beoordelen

Wanneer de technicus is uitgecheckt en 
de werkorder is voltooid, ontvangt de 
klant een melding.

Klanten kunnen de werkzaamheden 
beoordelen tijdens hun verificatieproces. 
De beoordeling en opmerkingen worden 
weergegeven in het CruChat-
verificatiebericht.

Als uw klant vereist dat tijdens het 
werkorderproces een verificatiestap wordt 
uitgevoerd, kunt u de klant pas factureren 
nadat de verificatie en werkbeoordeling 
zijn voltooid.



De CruChat-link

Als u een CruChat-gesprek via een 
e-mail of tekstbericht wilt delen, 
klikt u op het pictogram voor het 
keuzemenu rechtsboven in het 
CruChat-venster en klikt u op 
‘CRUCHAT-KOPPELING DELEN’.

Hiermee wordt een actieve link 
naar de CruChat gegenereerd, die u 
kunt kopiëren en plakken.

Omdat de link live is, wordt altijd het 
huidige gesprek weergegeven. Als het 
gesprek wordt voortgezet, opent u de 
link opnieuw om de nieuwe inhoud 
te bekijken.

Dit is een krachtig hulpmiddel om 
CruChat-gesprekken te archiveren of 
te verwijzen naar specifieke 
werkorders en details.



Acties en filters

Klik op de tegel CorrigoPro om CruChats te 
bekijken.
Klik op het oranje vak om de Bulk-/filteropties 
te bekijken.
Klik op de keuzepijl naast de optie die u wilt 
gebruiken: 'BULKACTIES'. 
Hiermee opent u de selecteerbare categorieën 
binnen deze optie.



Acties en filters

Klik op het oranje vak om de Bulk-/
filteropties te bekijken.
Klik op de keuzepijl naast de optie die 
u wilt gebruiken: 'BULKACTIES'. 
Hiermee opent u de selecteerbare
categorieën binnen deze optie.



Acties en filters: meerdere werkorders accepteren

Werkorders zijn gefilterd op 
'WACHTEN OP ACCEPTATIE'.
Schakel het vakje in aan de rechterkant 
van de eerste werkorder die wacht op 
acceptatie.
Klik vervolgens op 'ALLE KLANT-
CRUCHATS SELECTEREN'
Daarmee selecteert u alle werkorders
die wachten op acceptatie. 



Acties en filters: meerdere werkorders accepteren

Het systeem vraagt of u de 
geselecteerde werkorders wilt 
accepteren.
Klik op 'JA'. 
10 werkorders worden tegelijk 
geaccepteerd.



Acties en filters: exporteren

Met de functie 'EXPORTEREN' kan de 
gebruiker werkordergegevens 
exporteren als Excel- of CSV-bestand.

Gebruikers kunnen alle werkorders 
in één keer exporteren. 
Om werkorders met een specifieke 
status te exporteren, klikt u op 
'STAAT VAN WO' en zet u een 
vinkje naast de status van de te 
exporteren werkorders.

Voorbeeld: als de WO-status 
'GEACCEPTEERDE WERKORDERS' 
is, worden alleen de geaccepteerde 
werkorders geëxporteerd.  



Acties en filters: informatie over mobiele 
gebruikers 

Het systeem geeft de informatie 
weer voor de verbonden mobiele 
gebruikers.



Acties en filters: filters

Als u op 'MEER FILTERS' klikt, kan de 
gebruiker filters toevoegen om extra 
details op te geven voor de 
geselecteerde werkorders.

In dit voorbeeld heeft de gebruiker de 
filters 'KLANTEN‘,  'ACCEPTEREN/AFWIJZEN' 
en 'TYP' toegevoegd.
De gebruiker kan zo werkorders selecteren 
aan de hand van extra gegevens uit de 
toegevoegde filters.
Klik op de oranje 'X' naast elk filter om het 
filter te verwijderen.



Exporteerbare gegevenstabel: zelfrapportage 

Klik op het pictogram van 
de gegevenstabel om deze 
te openen.

De gegevenstabel kan 
worden aangepast aan uw 
gegevensbehoeften.
De tabel kan worden 
opgeslagen en gedeeld met 
andere gebruikers.



Gegevenstabel: selecteerbare 
gegevenscategorieën

Schuif de schuifbalk onderaan de tabel helemaal naar rechts.
Klik op de drie stippen in de rechterhoek van de tabel.
Klik op 'Kolommen' om de selecteerbare gegevenscategorieën te bekijken.
31 selecteerbare gegevenscategorieën



Gegevenstabel: gegevenstabellen opslaan/delen

Klik op de keuzepijl om een 
tabel op te slaan of te 
vinden.
Zet een vinkje in het vak 
'Gedeeld' als de gebruiker 
de tabel met andere 
gebruikers wil delen.



Instellingen: meldingen/geavanceerd

Klik op het pictogram 'Instellingen' 
om meldingen te bekijken.
U kunt gebruikersmeldingen in- of 
uitschakelen via de schakelaars 
rechts van de meldingen.
Meldingen worden alleen voor 
individuele gebruikers ingesteld.



Instellingen: geavanceerd

Klik op het pictogram 'Instellingen'. 
Klik op 'GEAVANCEERD'.
De opties hebben toepassing op de 
weergave van financiële informatie.
U kunt opties in- of uitschakelen via de 
schakelaars rechts van de opties.
Als u 'Handtekeningen van klant vastleggen' 
selecteert, wordt de handtekeningfunctie 
voor alle klantaccounts ingeschakeld.
Klik op 'OPSLAAN' om alle wijzigingen op 
te slaan. 



Vragen
Neem telefonisch of online contact op met Corrigo:

https://corrigopro.com/contactus/

https://corrigopro.com/contactus/

